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1. Recherche du client :

Avant de créer un client, s’assurer qu'’il n’existe pas déja.

1.1Par le menu FDO1

Cliquer sur I'icdne [Evja droite du champ « Client ».

Service de la comptabilité générale
Fbg du Lac 5a

CH-2000 Neuchatel

Tél. +41 (0)32 718 10 60
www.unine.ch/scg

IlI?CIient Créer: écran initial

Groupe de comptes 2 |{sé|ectinnner}

Client (| | )
Socigté UNIY|  Universite de Meuchatel

Faire une recherche (par le nom ou le critére de recherche) en ajoutant des « * » en début et fin de nom.

La recherche d’effectue sans distinction des majuscules ou minuscules, en
critére essentiel.

Cliquer sur l'icone # ou taper « Enter » pour valider la recherche.

IlI?’Numérn de compte du client {13

Cligntz zelan zociété

{ Clientz par pays / société “ | E |I|

revanche, les accents sont un

[=] ]

Critére recherche

Code poztal

M am

E *Université® |

|
|
Localité | |
|
|

Client

MHbre acourr. ma a00

Si une liste de client apparait, contréler que le client ne soit pas encore créé.

Si le message suivant apparait, le client est a créer :

@ Aucune valeur pour cette sélection
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2. Fonction a utiliser :

Sélectionner la fonction soit par le menu « FDO1 — Créer », soit en indiquant directement le nom de la fonc-
tion FDO1 dans la barre de menu, valider par « Enter » ou sélectionner 'icone verte §Z.

=
| Menu  Trater Favoris  Autres fonctions(l)  Sys
& | 3l dH ed
Acceés simplifié aux menus - Me

=S| &) []4]

[ [J Faworis =5 ) ) )
= £ Menu pour Sara Stauffer Menu  Traiter Faworis  Autres fonctions
[ [J Fonctions du systéme de base |FDEI'I E|| <] |
= ] Gestion comptakle
= & Comptabilité financiére v - .
S [ Comates généraus Acces simplifie aux menus
= 3 Clients
[* (] Ecriture
[* (] Piece
[ [J Compte
= O 2 se
) FDO3 - Afficher
7 FDD4 - Afficher modifications

3. Création du client :

3.1Ecran initial

Cliguer sur le champ | (selectionner) El|a droite du champ « Groupe de comptes ».

Client Créer : écran initial

I client Créer : écran initial
—
Groupe de comptes 2 (zélectionnen g )
Client T — L=
Socigte UNIY|  Universite de Meuchatel
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Sélectionner la ligne correspondante au client a créer, soit :
e Clients Etranger UNIV
e Clients internes UNIV
e Clients Suisse UNIV

En double cliquant sur la ligne correspondante :

Service de la comptabilité générale
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= client Créer : écran initial

Groupe de caomptes 2| | (zélectionner)

izélectionner

Client |

Societe Clients occasion Etranger LN
Clients occasionnels SH LIMEY

Modéle

: Destinataire facture
Client |ﬁ| Dionneur d'ordre
Societé

% SIAIRIES

Cliquer ensuite sur I’icénepour passer a I'écran suivant.
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3.2Donn. générales

Compléter la page « Adresse » :

Créer client : Donn. générales

|L‘£’ Autre client || Données société(l, ’
Client [INTERNE |

m Donnees de pilotage
E Apercu | |% Wargions internat.

Mom

Marm | |

Clés de recherche
Crit. recherche 102 | || |

Adresze postale

Rue f nurméro
Code postal i Yille

|
|
Pays |_| Region iE3]

Adresse hofte postale

Boite postale

Communicatian

Langue |Fran§ais ia| | Autre communication... |

Teléphone | | Medeposte | | &

Portable [ | E

Telécopie | | MN° de poste ﬁ

E-rnail | | =
e Nom Nom et prénom ou raison sociale du client

e Crit. Recherche %2 Nom de famille ou raison sociale, intitulé court ou abréviation du
client facilitant la recherche

e Rue/numéro Adresse et numéro, abréger l'intitulé de I'adresse
(exemple : Fbg du Lac 6, Ch., Av., Bd, ...)

e Code postal / Ville Code postal et ville du client

e Pays Code du pays
e Région S’affiche uniqguement pour un client suisse, code du canton
e Boite postale Numeéro de boite postale

Pour passer a I'écran suivant, valider par « Enter » ou en cliquant sur I'icone |B
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3.3Données de pilotage

Passer directement a la page suivante, ne rien compléter.

Données de pilotage

Contrile des comptes

Fournisseur Iﬁ’:l

Données référence i domaine

Branche | |

3.4Données société

3.4.1 Tenue de compte

Compléter I'écran « Tenue de compte » :

Créer client : Données société

|I‘ﬂ’ Autre client || Donnees géneérales |
Clignt lwl

Societe UNIY|  Université de Meuchatel

Tenue de compte

Cpte collectit 115100 Clé de tri EIEIEII&J
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e Cpte collectif Champ automatique
115100 pour client suisse
115101 pour client étranger
115200 pour client interne

Il:D’Cnmpte collectif 1) 7 Entrées trouvées

B EE EEE

Cpte gén.|Texte descriptif

115000 Cehiteurs occasionnels divers CH
118001 Déhiteurs occasionnels divers étranger
115100 |Débiteurs CH compte collectif

1149101 |Débiteurs étranger compte collectif
115180 Debiteurs - Acomptes regus

115200 |Dehiteurs collectifs internes

115280 Dehiteurs - Demande d'acombte

e Clédetri Code « 009 », no pce ext/référence

3.4.2 Opeér. de paiement
Compléter la page « Opér. de paiement » :

e Condit. de paiement « 30J0 »

Tenue de compte Opér. de paiement Correspondance

Données de paiement

Condit, de paiement EEIJEIIﬁ'] Classe tolér,

[1Enregistrer hahitudes paiement
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3.4.3 Correspondance
Compléter la page « Correspondance » :
e Proc.relance « UNO1 » procédure de relance standard de I'Université

o Clé regroup. « 01 » par piéce et par domaine de relance

Tenue de compte '| Qpér. de paiement 4

Donnees de relance

Proc.relance ey Iﬁ'] Blocage relance |_|
Diestin. relance Recouyrerm.jud.
Dern. relance Miveal de rel. |_|

Resp. relances |_| l& regroup. IH' | Dormaines relan.

Correspondance

Extrait de compte |_|

Caorr. chez ct. |

mHlote de compte |

4. Validation des données et sauvegarde du client :

Pour valider les données de la création du client, cliquer sur I'icéne

Le numéro du nouveau client créé apparait en bas de I'écran.

|€2 Le compte 0002004011 a &t créé dans la société UNIY.

Les comptes clients sont créés sur le modéle suivant :

e Clients suisses 2'00x’xxx (XXxX : numéro séquentiel)
e Clients étrangers 3'00x’xxx (XXXX : numéro séquentiel)
e Clients internes 4'00x’XXX (XXXX : numéro séquentiel)
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